UNIPAMPA

Folha nº______

Rúbrica ______

	ETAPA DE SOLICITAÇÃO (SERVIDOR/CAMPUS)
	Conferência

	
	Conferido em
	Responsável

	I. Formulário de Afastamento:

Preenchimento dos itens I, II, III (A e B), IV e V; No item III, quanto às datas de início e fim do afastamento, deve-se incluir o período de deslocamento.

Anexar documentos, observando o item III (A e B) do formulário de afastamento:
   
	
	

	A. Participação em Congressos e/ou eventos similares:
a. cópia do aceite de trabalho;

b. cópia do trabalho;

c.  informações (folder, endereço WEB) sobre o evento, com data de início e fim, programação das apresentações, quando estiver disponível, especificação da classificação do evento no Qualis/Capes, quando for o caso.
B. Visitas de Estudos, pesquisas internacionais, visitas a laboratórios
a. a. Convite especificando as atividades a serem realizadas;

C. Intercâmbio ou Missões: carta convite, especificando as atividades a serem realizadas, bem como o período de afastamento; 

	
	

	II. Memorando do servidor: Especificando a substituição ou reposição dos compromissos profissionais, com visto do Coordenador(a) Curso ou chefia imediata
	
	

	III. Ata: com Aprovação do Conselho do Campus. Na ata deve constar, especificamente, uma avaliação do mérito do pedido de afastamento. Por exemplo:

A) a importância para o desenvolvimento/aperfeiçoamento do docente e das suas atividades no campus;

B) a importância e implicações do projeto para o docente e o campus; e

C) uma avaliação da importância do evento na área de conhecimento: classificação QUALIS/Capes, ou outras avaliações externas.
	
	

	IV. Roteiro de Viagem:

Verificação do período de afastamento, observando o período do evento e o deslocamento (trânsito) deve ser justificado o período de deslocamento por meio de roteiro de viagem.
	
	

	V. Verificação da existência de relatório ou comprovante do último afastamento e do depósito da produção intelectual na biblioteca do campus, no caso de afastamento para a apresentação de trabalho.
	
	

	VI. Verificação da não coincidência com o período de férias ou com afastamento médico.
	
	


	ETAPA DE APROVAÇÃO (REITORIA)
	Conferência

	
	Conferido em
	Responsável

	Autorização de emissão de portaria para afastamento do país
	
	


	ETAPA DE RELATÓRIOS DE VIAGEM E PRESTAÇÃO DE CONTAS (CAMPUS)
	Conferência

	
	Conferido em
	Responsável

	Para as aprovações Ad Referendum do Conselho do Campus, incluir a ata com a aprovação do Conselho.
	
	

	Verificação da entrega do relatório de viagem: Relatório SCDP para afastamento com ônus; Relatório com comprovantes incluído no processo, para afastamento com ônus limitado, conforme Art. 6°, alínea II (IN nº 04/2008).
	
	

	Nos casos de afastamento para participação em eventos com a apresentação de trabalhos, confirmação de depósito da produção intelectual na biblioteca do campus.
	
	


Este check list deve acompanhar os demais documentos.
No caso do não preenchimento correto e na falta de documentação acima mencionada, o processo será devolvido ao campus.

Art. 12° - A autorização de afastamento para o exterior deve tramitar da direção do campus ao Setor de Afastamentos, até a assinatura do(a) Reitor(a) e a publicação oficial, devendo por isso o pedido ser requerido em prazo não inferior a trinta dias do início do afastamento.
Observação: As dúvidas quanto ao preenchimento deste formulário e aos assuntos referentes a afastamentos de servidores são atendidas pelo e-mail: afastamentos@unipampa.edu.br 






